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5 CONTRATO No. 471-2026

1 al 30 de mayo PLAZO DEL CONTRATO 8 MESES

CARLOS ALBERTO ZAPATA ARENAS IDENTIFICACIÓN DEL CONTRATISTA 13506449

ElCONTRATISTAdeberáprestarporsuspropiosmediosyconplenaautono

míatécnicayadministrativa,dentrodelplazoacordado,losserviciosy/oactivi

dadesenunciadasalolargodelpresentecontrato.Comocontraprestaciónr

ecibiráporpartedelCONTRATANTE unas sumas de dinero, a título de 

honorarios.Dependencia: 

DIRECCIÓN_ADMINISTRATIVA_Y_FINANCIERAPerfil: AUXILIAR 

ADMINISTRATIVO

FECHA 30 DE JUNIO DE 2026

LEONEL EDGARDO RIVEROS DIAZ CARGO SUPERVISOR COORDINADOR DEL GRUPO DE GESTION DOCUMENTAL

No

. 
OBLIGACIONES ESPECIFICAS EVIDENCIAS

1

Presentarelinformedeejecucióncont

ractualycuentadecobrodemaneram

ensual,teniendoencuentaloslineami

entosestablecidosporlaDirecciónAd

ministrativa y Financiera

Evidencias Obligación

 N. 1• INFORME DEL MES DE MAYO 2026

2

ContactaralGrupodeGestiónDocum

ental,unavezsuscritoelcontrato,atra

vésdelcorreoelectrónico 

soporte.documental@supernotariad

o.gov.coconelpropósitodeelaborarel

plandetrabajo,quedefinirálasmetase

specificasyelcronogramaacumplird

urantelaejecucióndelcontratodelcon

trato,enconcordanciaconloslineami

entosyprioridadesdelaentidad

EVIDENCIA 2

ANS FOLIOS DE MATRICULA TULÚA

ANS ANTECEDENTES REGISTRALES TULÚA

ANS ANTECEDENTES REGISTRALES BUENAVENTURA

3

Organizarladocumentaciónasignad

adeacuerdoconlosprocesosdegesti

ónarchivísticaestablecidosporlaenti

dad,incluyendolosprocesosdeclasifi

cación,depuraciónyfoliaciónde los 

documentos.

EVIDENCIA 3

ANS PRODUCTO TERMINADO TULUA

ANS PRODUCTO TERMINADO BUENAVENTURA

CONTROL DE PRODUCCION

4

ElaborarlaHojadeControlydiligenciar

elFormatoÚnicodeInventarioDocum

ental(FUID)correspondienteacadac

arpetaycaja,asegurandoelcumplimi

entodeloslineamientostécnicosesta

blecidos por la entidad.

EVIDENCIA 4

FUID MOMPOX

FUID TULUA

FUID BUENAVENTURA

5

Realizaradecuadamenteelprocesod

erotulacióndelascajasycarpetas,gar

antizandoquelaidentificaciónseaclar

aycumplaconlasnormasestablecida

sporlaentidadparafacilitarlalocalizac

ióny conservación de los 

documentos

EVIDENCIA 5

FUID MOMPOX

FUID TULUA

FUID BUENAVENTURA

6

Cumplirconlaentregadiariadeuna(1)

cajadearchivo(ReferenciaX-

300)completamenteorganizada,ade

lantándoletodoslosprocesostécnico

sdegestióndocumental.Estaactivida

d,podráserajustadasegúnlasnecesi

dadesyprioridadesdelservicioeincre

mentarlaconformealasdirectrices de 

la entidad

EVIDENCIA 6

FUID MOMPOX

FUID TULUA

FUID BUENAVENTURA

7

Garantizarlacalidadycompletitudenc

adaprocesotécnicodeGestiónDocu

mental,cumpliendoconlosestándare

sexigidosporlaentidadyasegurando

elcumplimientodelosplazosestablec

idos

EVIDENCIA 7

FUID MOMPOX

FUID TULUA

FUID BUENAVENTURA

8

Asistir a las sensibilizaciones y 

capacitaciones ofrecidas por la 

entidad sobre los temas 

relacionados con el objeto del 

contrato

EVIDENCIA 8

Pantallazo Asistencia Capacitacion

9

Atendertodoslosrequerimientososoli

citudesformuladosporelGrupodeGe

stiónDocumental,garantizandosucu

mplimientoenlostiemposycondicion

esestablecidos por la entidad.

No se generan evidencias en el desarrollo de esta actividad.

10

Reportar oportunamente las 

dificultades, novedades o cualquier 

otra situación que genere la 

interrupción de la prestación de los 

servicios contratados

No se generan evidencias en el desarrollo de esta actividad.

11

Cuidar, proteger y guardar la 

reserva de los documentos que 

sean manipulados, seleccionados, 

bajo los principios de la ética 

profesional.

No se generan evidencias en el desarrollo de esta actividad.

12

Prestar en forma personal los 

servicios profesionales por lo que 

no podrá subcontratar la labor 

encomendada

EVIDENCIA 7 

INFORME DE ACTIVIDADES MES DE MAYO

ANS FOLIOS DE MATRICULA TULÚA

ANS ANTECEDENTES REGISTRALES TULÚA

ANS ANTECEDENTES REGISTRALES BUENAVENTURA

ANS PRODUCTO TERMINADO TULUA

ANS PRODUCTO TERMINADO BUENAVENTURA

CONTROL DE PRODUCCION

CONTROL DE PRODUCCION DIARIA

ANS TULUA FMI

ANS BUENAVENTURA

ANS ANTECEDENTES REGISTRALES TULUA.

ANS FOLIOS DE MATRICULA TULUA

ANS ANTECEDENTES REGISTRALES BUENAVENTURA

FUID MOMPOX

FUID TULUA

13

Las demás funciones que el 

supervisor del contrato considere 

pertinentes, conforme a la 

naturaleza del mismo

No se generan evidencias en el desarrollo de esta actividad.

PROCESO: GESTIÓN CONTRACTUAL

Sehadadocumplimientoaestaobligacióncontractualduranteelperiodoreportado,prestandolosserviciosdeapoyo 

administrativo en la SNR, en la ejecución contrato 1516 de 2025.

NOMBRE SUPERVISOR

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Aestaobligaciónseledacumplimientoconlaelaboracióndelpresenteinformeylacuentadecobrocorrespondiente al mes de 

Mayo.

Por indicación de la líder Carol Vanessa Camacho, se prestó apoyo al contrato No. 1516 de 2025 suscrito con 

UniónTemporalIDDI-AR en la supervisión de calidad en los procesos de organización y digitalización de los 

Antecedentes Registrales, de las ORIP de Tuluá, Mompós, Magangué y Sahagún, así como de los Folios de 

Matrícula Inmobiliaria de la ORIP Buenaventura.

De igual forma, se brindó el apoyo técnico en el proceso de inserción, verificación y aplicación de los ajustes y 

correcciones efectuados por el contratista Unión Temporal, relacionados con las Hojas de Control, Rotulación y 

Formato Único de Inventario Documental (FUID), conforme a los lineamientos, criterios técnicos y parámetros 

establecidos por la SNR, de la calidad del producto documental entregado.

Durante el presente período, se brindó apoyo técnico al control de calidad del Contrato No. 1516 de 2025, suscrito 

con el Contratista Unión Temporal, en el marco de la revisión del proceso de Control de Calidad y verificación de 

Producto Terminado de los Antecedentes Registrales de las ORIP Tuluá, Mompós, Magangué, Sahagún y 

Buenaventura, así como de los Folios de Matrícula Inmobiliaria de la ORIP Tuluá.

De igual forma, se brindó apoyo técnico en el proceso de inserción, verificación y validación de los ajustes y 

correcciones efectuados por el Contratista Unión Temporal, relacionados con Hojas de Control, Rotulación y 

Formato Único de Inventario Documental (FUID), de conformidad con los lineamientos, criterios técnicos y 

directrices establecidas por la SNR de la  producto documental entregado.

OBJETO

NOMBRE CONTRATISTA

En cumplimiento de las actividades desarrolladas, se efectuó la validación y verificación de Hojas de Control, 

Formato Único de Inventario Documental (FUID) y rotulación del producto terminado, correspondiente a los 

Antecedentes Registrales y Folios de Matrícula Inmobiliaria de las Oficinas de Registro de Instrumentos Públicos 

(ORIP) de Mompós, Magangué, Tuluá, Sahagún y Buenaventura, de conformidad con los lineamientos técnicos, 

criterios de control de calidad y directrices establecidas por la SNR para el aseguramiento y validación del producto 

documental.

FIRMA DEL CONTRATISTA

C.C.13.506.449

REVISO: CAROL VANNESA CAMACHO MARTINEZ- PROFESIONAL ESPECIALIZADO

NOTA:Se deberán adicionar las filas necesarias conforme al número de obligaciones contractuales y actividades ejecutadas durante el periodo reportado.

DECLARACIÓN DEL CONTRATISTA: Manifiesto que he cumplido con las obligaciones derivadas del contrato en mención y que las actividades reportadas en el presente informe corresponden a las actividades 

efectivamente desarrolladas en el periodo indicado, además, realice el pago correspondiente de los aportes a la seguridad social y las evidencias de ejecución del presente informe se encuentran cargadas en la plataforma 

SECOP II  

FORMATO: INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

NUMERO DE INFORME                                                     

PERIODO DE INFORME

Esta actividad se desarrolló mediante la revisión del Formulario Único deI nventario Documental (FUID), como 

parte del proceso de digitalización documental en el marco del contrato No.1516de2025–UniónTemporalIDDI-AR.La 

revisión se realizó con el fin de verificar el cumplimiento de los lineamientos establecidos en el anexo técnico.

Durante este periodo se cumplió con cada una de las actividades designadas por la supervisión.

Se garantiza la revisión de calidad de los lotes correspondientes a las Mompós, Magangué, Tuluá, Sahagún y 

Buenaventura

Se asistio a las capacitaciones de cuenta de cobro

Semantienelacomunicaciónoportunamediantecomunicacionesoficialesfrentealostemasquesepresentenante cualquier 

situación garantizando su cumplimiento en los tiempos y condiciones establecidos por la entidad

Nosepresentaronnovedadesquegenerelainterrupcióndelaprestacióndelosservicioscontratados,paraestemes.

SevelaporelcumplimientodelaNormaTécnicadelaGestiónPúblicaNTCGP1000:2009eISO9001:2008ynormascomplem

entariasrelacionadas,conformealoslineamientoscontenidosenelPlanEstratégicoInstitucionalde la Entidad.

Esta actividad se lleva acabo mediante la revisión de la calidad de la digitalización, dado que se verifican los rótulos 

de caja y de carpeta,garantizando que la identificación sea clara y cumpla con las normas establecidas por la 

entidad, con el fin de facilitar la localización y conservación de los documentos.


